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PODROCJIE: DOSTOPNA GRADIVA

Oblikovanje dostopnih PowerPoint predstavitev

PowerPoint je eden najpogosteje uporabljenih orodij za pripravo
predstavitev. Da bodo lahko vsebino, ki jo Zzelimo predstaviti uspesno
prebrali razli¢ni uporabniki, moramo upostevati nekaj nacel oblikovanja

dostopnih predstavitev.

Opisali bomo sledece vidike, pomembne za dostopnost:
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Teme in ozadja

Teme in postavitve diapozitivov, ki jih najdemo v PowerPointu, so oblikovani

tako, da je vrstni red branja informacij za ljudi, ki vidijo, in za ljudi, ki

uporabljajo bralnike zaslona, enak.

V zavihku Nacrt je na voljo veliko Tem in Razlicic, s katerimi lahko

spreminjamo izgled predstavitve ali pa si oblikujemo povsem svojo temo.

Nimajo pa vse teme zadostnega barvnega kontrasta med besedilom in
ozadjem, ali pa imajo za ozadje sliko ali vzorec. To lahko nekaterim
povzroca tezave pri branju besedila, zato izberemo temo z enobarvnim
ozadjem in nastavimo barvo pisave tako, da ima dober barvni kontrast z

ozadjem. Pomagamo si lahko z analizatorjem barvnega kontrasta.

Matrica diapozitiva

Ce Zelimo urediti ali spremeniti izgled celotne predstavitve na vseh
diapozitivih, lahko to storimo z urejanjem Matrice diapozitiva. Tako nam ni
treba nastavljati barve ozadja, tipa, velikosti in barve pisav, vstavljati

logotipa itd. na vsakem posameznem diapozitivu.

V zavihku Ogled izberemo Matrica diapozitiva (slika 1).

Slika 1: Odpiranje pogleda matrice diapozitiva

Predstavitev D5IS za uvajalni dan 2019 - PowerPoint

patoteka  Osnovno Vstavijanje Naért Prehodi Animacije Diaprojekcija Pregled Pomoé Q Povejte mi, kaj Zelite narediti
| | =2 L] Ravnile . Q I H Barva =] _: Razporedi vse l’__"_ ]
. MreZne érte = Sivine C TV kaskado

lavaden Orisni Razvrstilnik = Stran  Pogled Matrica Matrica Matrica Vodil Opombe Povecava Prilagodi Novo __ o Preklopi  Makri
pogled diapozitivev opemb za branje diapozitivalfzrotka opomb ' Vo912 oknu mmCmo-belo  oyn, [T Premakni delitev o ok -
Pogledi predstavitve Potiedi matrice Pokafi - Povedava Barvnoy/sivine Okno Makri
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Odpre se nam pogled za urejanje matrice diapozitiva (slika 2).

Levo vidimo stolpec diapozitivov z razlicnimi postavitvami. Cisto zgornji
diapozitiv je osnovna matrica, posamezne postavitve diapozitivov pa so

pod osnovno matrico in so nekoliko zamaknjene.

Slika 2: Pogled matrice diapozitiva

Predstavitev D3IS za uvajalni dan 2019 - PowerPoint

Datoteka [EVECISEITESIP N Osnovno  Vstavanje  Prehodi  Animacije  Pregled  Ogled  Pomoé Q) Povejte mi, kaj Zelite narediti £ skupna raba

Aa LBawe * {a]Slogi ozadja ~ m
2} Preimenu — AlPisave -
Vstavi matrico  Vstavi Postavitev Teme Uik
inki =

Velikost  Zapri pogled
diapozitiva postavitev 4 Ohrani matrice

diapozitiva * matrice
Uredi matrico Postavitev matrice Uredi temo Ozadie . Velikost Zapri -~

1

Uredite slog naslova matrice

* Uredite sloge besedila matrice
— Druga raven

* Tretja raven
— Cetrta raven
S » Peta raven

Na glavni (Cisto zgornji) matrici nastavimo ozadje, izberemo vrsto, velikost
in barvo pisave za naslove, podnaslove in besedilo. Odstranimo odvecne
elemente (okvircke), ki jih ne potrebujemo in prilagodimo velikost teh, ki so
ostali na diapozitivu. To bo vplivalo na izgled vseh diapozitivov v

predstavitvi.

Obicajno uredimo oblikovanje za osnovno matrico diapozitiva in Sele, ko
imamo dodano vsebino, po potrebi preoblikujemo oblike specifi¢nih

postavitev diapozitivov.

Spremenjene matrice za posamezne postavitve bodo vplivale le na izbrano

postavitev diapozitiva.

Ko smo koncali z urejanjem zapremo pogled matrice.
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Postavitev diapozitiva

Uporabimo prednastavljene postavitve na diapozitivu. Te najdemo s klikom
na Nov diapozitiv pod zavihkom Vstavljanje. Ce pa zelimo spremeniti
postavitev okvirckov pa to storimo z desnim klikom na diapozitiv in

izberemo Postavitev (slika 3).

Slika 3: Nastavljanje postavitve vsebine na diapozitivu

Predstavitev1 - PowerPoint

Osnovno  [RSEWSNSM Nacrt  Prehodi  Animacje  Diaprojekcja  Pregled  Ogled  PomoZ Q) Povejte mi, kaj Zelite narediti 3 Skupna raba
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ov Tabela slka 20 0P o lkono. Ly cotion 3 Mojidodatk = Zumianio tipomba  Poljoz  Glava WordAtt 5 Enacba idoo Zuok Snemanjo vsebing
diapozitiv ] besedilom in noga na zaskonu
Diapozitivi  Tabele Slike llustracije Dodatki Povezave Pripombe Besedilo Simboli Predstavnost ~
c
. . v v . .
Kliknite, Ce zelite dodati naslov
2
* Kliknite, ce zelite dodati besedilo
X% lzresi
oo Officeova tema
™ Moznosti lepljenja:
PR
Nov diapozitiv
Naslo Naslovinvsebina Glava odsek:
Po diapazitiv
5 Izbrigi diapozitiv
yodaj odsek as | ma P
Postavitev 4
:. Dve vsebini Primerjava Sama naslov
€7 Ponastavi diapozitiv
5 Qblikovanje ozadja
b 3
3| Skrijte diapozitiv | | ¥
Prazen Vsebina z Naslow in slika
naslovom
Diapozitiv 2 od 2 = opombe M Pripombe = I g - + 68% £3

Za dodajanje besedila na diapozitiv ne vstavljamo oblik (krogi, oblacki,

pravokotniki), saj jih bralniki zaslona prepoznavajo kot sliko.

IzbriSemo vse prazne elemente na diapozitivu, vklju¢no z okvircki, tudi
takimi, ki so se morda skrili za slikovne elemente, ki smo jih vstavili, ker

lahko to moti bralnike zaslona pri pravilnem prebiranju vsebine.

Poskrbimo, da posamezni diapozitiv ne bo prevec natrpan z vsebino. Raje
oblikujmo vec diapozitivov, da bo vsebina bolj pregledna. Priporoceno je

nekje od 3 do najvec 7 vrstic na diapozitiv.

IzbriSemo vse prazne presledke, odstavke in sezname.
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Naslov diapozitiva

Osebe, ki uporabljajo bralnike zaslona za pregled dokumenta preletijo

naslove diapozitivov. Naslove uporabljajo kot kazalo in se tako lahko hitro
premaknejo na izbran diapozitiv. Zato za vsak diapozitiv uporabimo
edinstven naslov oz. ne ponavljamo enakih naslovov na vec diapozitivih.
Uporaba specificnega naslova za vsak nov diapozitiv omogoca, da uporabniki

bralnikov zaslona to¢no vedo na katerem diapozitivu se nahajajo.

Ce imamo vsebino, ki je razporejena éez veé diapozitivov, poleg naslova
diapozitiva zapiSemo dodatne informacije, npr. Podpora za Studente
(diapozitiv 1/3).

Ce zaradi estetskih ali drugih razlogov ne Zelimo, da bi bil naslov viden na
naslednjem diapozitivu, ga lahko skrijemo, hkrati pa ostane prepoznaven

za bralnike zaslona. To storimo tako, da:

e Vv zavihku Osnovno kliknemo na funkcijo Razporedi, ki se nahaja v

okvircku Risanje in izberemo Podokno izbora... (Slika 4),

Slika 4: Odpiranje podokna Izbor

Produtaviter D525 18 uvajalnd dan 2019 - Powwrdort

Pregled  Ogled  Pomot ) Povete mi kaf Jelte navecis

| 2 eooooooosocoeoaocoas- e
« Sportno rekreativne

!“. dejavnosti
* Druzabno-izobrazevalna

= srecanja in delavnice e Tt povtinaty
* Informiranje in pomo¢ pri ©= . f

- urejanju posebnih 2

- prilagoditev na Erasmus+

8 Studijskih izmenjavah ali
O prakti¢nih usposabljanjih
* Moinost vkljucitve v
program Evropske
solidarnostne enote

e desno se nam odpre podokno Izbor,
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e prikaz naslova na diapozitivu skrijemo tako, da kliknemo na slicico
ocesa v okvircku Naslov 1. SliCica oCesa se spremeni v ravno crtico.
Naslov tako ostane prepoznaven za bralnik zaslona, na diapozitivu pa

ni viden (slika 5).

Slika 5: Skrivanje prikaza naslova diapozitiva

Predstavitev DSIS za uvajaini dan 2019 - PowerPoint
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Besedilo

Uporabimo preproste (sans serifne) pisave, kot so Arial, Verdana,

Calibri, Helvetica ali Tahoma.
Izogibamo se okrasenim in stisnjenim pisavam.

Konsistentno uporabljamo enotno velikost pisave za naslove diapozitivov

in za besedilo na diapozitivih.
Uporabimo zadostno velikost pisave. Za naslove je minimalna velikost 36
pt, za besedilo pa 24 pt. Ce se bo projekcija predvajala na projektoriju,

morajo biti pisave Se nekoliko vecje.
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Barva

Velikokrat za izpostavljanje pomena uporabimo barvo. Ljudje z barvo slepoto
lahko spregledajo tako poudarjene elemente, zato poleg barve uporabimo Se
kaksSen drug nacin:

« podcrtano se uporablja zgolj za povezave (www.dsis-drustvo.si)

o dodamo besedilo, npr. Pomembno (Pomembno: Rok za oddajo nalog je
12. 8. do 12. ure)

o oblikovanje pisave, npr. odebeljeno (Pomembno: Rok za oddajo nalog
je12. 1. 2021 do 12. ure)

Seznami

Oznacene in ostevilCene sezname oblikujemo z orodji za sezname v razdelku
Odstavek, ki se nahaja v zavihku Osnovno. Na istem mestu lahko urejamo

tudi razmike med besedilom.

Povezave

Povezave smiselno poimenujemo, da si zna bralec predstavljati vsebino, Ki
se nahaja na povezavi in da bralniki zaslona preberejo poimenovanje
povezave in ne celoten URL (npr. ¢e se ob kliku na hiperpovezavo odprejo
informacije o statusu Studenta s posebnimi potrebami, hiperpovezavo

preimenujemo v status Studenta s posebnimi potrebami)

Ne uporabljamo celotnega izpisa URL (http://www.dsis-drustvo.si/za-

bodoce-studente/pridobivanje-posebnega-statusa/), razen, ¢e bo gradivo
natisnjeno in bo treba v brskalnik vtipkati Zelen URL.
Ne poimenujte povezav z besedilom, ki nima neposredne povezave z vsebino

(npr. preberi vec...)

Hiperpovezavo vstavimo in oblikujemo tako, da:

e Oznacimo besedilo, ki ga zelimo spremeniti v hiperpovezavo.
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e Z desnim klikom kliknemo na oznaceno besedilo in izberemo
Povezava.
e V polju Besedilo za prikaz urejamo naziv hiperpovezave, ki ga zelimo

prikazati, v polje Naslov pa skopiramo URL povezave (slika 6).

Slika 6: Vstavljanje in urejanje hiperpovezave

Vstavljanje hiperpovezave ? X
Povezava: Besedilo za prikaz: Prilagoditve pri §tudiju - D§IS (dSiS-dl’UStVO.Si) Zaslonski namig
Obstojeca &Q
datoteka ali... . . — -
file:///C:/Users/alenka/Pictures/ppt%20vstavljanje%20hiperpovezave A Zaznamek ..
d;j Trenutna |file;///C:/Users/alenka/Documents/DSISMB%202015/Prava%20smer. —~
Mesto v tem mapa ms-screensketch:edit?&source=Toast&isTemporary=true&sharedAc
R ot file:///C:/Users/alenka/Documents/DSISMB%202015/Prava%20smer,
file:///C:/Users/alenka/Pictures/ppt%20spreminjanje%20vrstnega%?2!
j Prebrskane | ms-screensketch:edit?&source=Toast&isTemporary=true&sharedAc
Ustvari nov strani ms-screensketch:edit?&source=Toast&isTemporary=true&sharedAc
dokument file:///C:/Users/alenka/Desktop/Gradivo%20za%20karierni%20sejem
file:///C:/Users/alenka/Pictures/PPT%20vrstni%20red%20branja.png
Llj Nedavne |ms-screensketch:edit?&source=Toast&isTemporary=true&sharedAc
= datoteke | ms-screensketch:edit?&source=Toast&isTemporary=true&sharedAc
E-postni naslov file:///C:/Users/alenka/Pictures/ppt%20vrstni%20red%20branja%20z ¥
[Na§|ov; }\ttp://www.dsis-drustvo.si/status-studenta-s-posebnimi-potrebami-il v ]
V redu Preklici

Slikovni ali grafic¢ni elementi

Vsakemu slikovnem gradivu dodamo nadomestno besedilo ali ga oznacimo

kot dekorativno. Podrobna priporocila smo opisali v Dostopnost slikovnih in

graficnih elementov.

Nadomestno besedilo dodamo tako, da:
e Z desnim klikom kliknemo na sliko in izberemo Uredi nadomestno
besedilo.
e Desno se nam odpre okno za vnos opisa slike.
e V nekaj besedah opisemo sliko. V mislih imamo predvsem kontekst

oz. namen slike, ne toliko kaj je na sliki.
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e V kolikor slika sluzi zgolj kot dekoracija ali vizualna popestritev
besedila in vsebinsko 0z. pomensko ne prinasa dodane vrednosti, jo

oznacimo kot dekorativno.

Tabele

Tabele vstavljamo s funkcijo Vstavi tabelo v zavihku Vstavljanje ali s
klikom na tabelo v okvircku diapozitiva. V tabeli ozna¢imo naslovno vrstico
(Vrstico z glavo) in prvi stolpec, da bo znal bralnik zaslona povezati

podatke v tabeli.
Ne uporabljamo spojenih celic in ugnezdenih tabel.
V nadomestnem besedilu dodamo opis tabele.

Podrobnejsa navodila za pripravo dostopnih tabel smo pripravili v priporocilu

Oblikovanje dostopnih tabel v Wordu in PowerPointu.

Grafi in diagrami

Pomembno je, da opisemo vse grafe, diagrame, grafikone, in Smartart
oblike.

Pri preprostih grafih le-te opiSemo v nadomestnem besedilu.

Kompleksne graficne elemente opiSemo v glavhem besedilu diapozitiva
ali na loéenem diapozitivu na koncu predstavitve z jasnim sklicem na

doticen kompleksen grafi¢ni element.
Opisa ne dajemo v okno za opombe.

Ce naj bi posamezni grafi¢ni elementi skupaj predstavljali zaklju¢eno enoto,
te posamezne enote, kadar je le mogoce, zdruzimo v celoto in vstavimo

nadomestno besedilo, ki opise celoten grafi¢ni element.

V grafikone vstavimo vse potrebne elemente, kot so naslov grafikona,
naslovi osi, oznake podatkov, legenda ipd. Prepricamo se, da barva ni edini

razpoznavni element za razloCevanje podatkov.
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Podrobna priporocila smo opisali v Dostopnost slikovnih in graficnih

elementov.

Avdio ali video vsebine

Za vstavljeno avdio ali video gradivo, ki nima podnapisov, na locenem
diapozitivu, na koncu predstavitve pripravimo transkript (zapis zvocne

vsebine).

Vrstni red branja na diapozitivu

Prepricamo se, da bo vrstni red branja vsebine enak za nekoga, ki vidi in za

bralnike zaslona, ki jih uporabljajo slepi ali ljudje z disleksijo.

Ceprav je najbolje uporabiti postavitve diapozitivov, ki jih ponuja sam
program, se vcasih zgodi, da moramo na diapozitiv vstaviti vsebino, ki se ne
ujema povsem z izbrano postavitvijo, ni pa najbolj prakti¢no, da za en

diapozitiv ustvarjamo posebno postavitev.
Po standardu bo bralnik zaslona bral po naslednjem vrstnem redu:

1. naslov diapozitiva,
2. ostala vsebina glede na prednastaviljeno postavitev diapozitiva,
3. druga vsebina, ki smo jo dodali v po vrstnem redu dodajanja te vsebine

na diapozitiv.
Primer:

Ce izberete postavitev diapozitiva z naslovnim okvir¢kom in dvema
okvirckoma za vsebino nato pa v levi okvirCek vpiSete besedilo, v desnega
pa vstavite dve sliki, bo bralnik zaslona prebral po naslednjem vrstnem

redu:

naslov,
besedilo v levem okvircku,

za desen okvirc¢ek bo prebral, da je prazen,

= Y=

Sele na koncu bo navedel obe sliki.
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Zato je pomembno, da prazne okvircke izbriSemo.

Vrstni red branja vsebine lahko preverimo in po potrebi spremenimo v

zavihku Osnovno:
e kliknemo na ikono Razporedi in izberemo Podokno izbora

e desno se bo odprlo podokno Izbor (slika 7)

POZOR: Vrstni red branja v podoknu Izbor se ureja od spodaj navzgor.
Naslov diapozitiva mora biti torej Cisto spodaj, druga vsebina pa nato po

vrsti od spodaj navzgor.

Slika 7: Urejanje vrstnega reda branja v podoknu izbor.

Predstavitev D3IS za uvajalni dan 2019 - PowerPoint Ipis X

Vstavljanje ~ Naét  Prehodi  Animacje  Diaprojekcja  Pregled  Ogled  Pomoé Q) Povejte mi, kaj Zelite naredit

o Postavitev - £ . £ Najdi
o S £ )Ponastavi . ] 22 Zamenjaj -
rilepi ov KLPSa SR N poredi

- diapozitiv - [ Odsek 2 { } % 2 zberi

F
Odlozisée 1 Diapozitivi Pisava Odstavek Razvrsti predmete Urejanje A
m zbor -
[t [— o <2 .
s v Programi za
e - visoko3olske institucije o
o Zdruzi predmete Picture 2
& . . ey — - Ograda vsebine 2
i * Svetovanje za izboljSanje dostopnosti Studija i
] 5 3 . n v
=] * Svetovanje glede posebnih prilagoditev za Studente s
7 \ posebnimi potrebami Postavi predmete
¥ . . . e s . « Poraynajte
Ll * Izobrazevalne delavnice in seminarji o inkluzivnem
P oz. univerzalnem oblikovanju v izobrazevanju
T -

e s klikom na posamezen element v podoknu Izbor, lahko vidimo katera
vsebina je prikazana v posameznem elementu (slika 8).
e vrstni red spreminjamo tako, da zadrzimo klik na elementu in ga

premaknemo navzgor ali navzdol.
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Predstavitev DSIS za uvajalni dan 2019 - PowerPoint X

5 Skupna raba

Vstavljanje ~ Naét  Prehodi  Animacje  Diaprojekcija  Pregled  Ogled  Pomoé Oblika Q Povejte mi, kaj Zelite narediti

Bu X Postavitev ) L Polnilo oblike ~ O Najdi

+=_ ||} Smer besedila -
1=

Calibri (Telo) -8 -A A A =2 od 9 7 . ab ;
v | e £ |Ponastavi v N =i > Poravnaj besedilo =/ > " | Razporedi Hitri L Oris oblike = 33 Zamenjaj ~
Sl diapozitiv - ) Odsek - KLESa&-Aa- -4 =SS *  XMPretvoriv SmatArt~ || % UL} A TR i @ Ueinkioblike - laberi -
lloZisee = Diapozitivi Pisava Odstavek 3 Risanje Urejanje A
= “ Izbor v X
i ’ Programi za e =
- visoko3olskz institucije s -
icture £ o
194 o o o Ograda vsebine 2 -~
* Svetovanje za izboljSanje dostopnosti Studija Naslov 1 2
=7} * Svetovanje glede posebnih prilagoditev za Studente s
| o posebnimi potrebami o
L]  lzobrazZevalne delavnice in seminarji o inkluzivnem

oz. univerzalnem oblikovanju v izobrazevanju
O

Prehodi in animacije

Za prehode med diapozitivi ne uporabljamo animacij, prehodov ali
samodejnih premikov saj:
e so lahko motedi,
e lahko bralniki zaslona zaradi tega preberejo vsebino na diapozitivu v
napac¢nem vrstnem redu ali ponovno preberejo isti diapozitiv,

e ne omogocijo bralcu dovolj ¢asa, da prebere celotno besedilo na

diapozitivu.

Ostevilcenje diapozitivov
Vsak diapozitiv naj bo ostevil¢en, kar uredimo s funkcijo Glava in noga v

zavihku Vstavljanje.

Preverjanje dostopnosti

Z uporabo funkcije Preveri dostopnost se prepricamo ali so v dokumentu Se
kaksni elementi, ki lahko povzrocajo tezave.

To storimo s klikom na Preveri dostopnost v zavihku Pregled.
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lceland [P[/H_‘

Liechtenstein
Norway

Active
citizens fund

Odpre se nam okno Preverjevalnik dostopnosti, kjer so zgoraj navedene

morebitne tezave, spodaj pa napotki, kako teZzavo odpraviti (slika 9).

Slika 9: Preverjanje dostopnosti in napotki za odpravljanje tezav

H ©- B = Predstavitev D3IS za uvajalni dan 2019 - PowerPoint
Datoteka  Osnovno Vstavljanje Naért Prehodi Animacije Diaprojekcija Ogled Pomoé Q Povejte mi, kaj Zelite narediti 3 Skupna raba
ABC . + —
e i A
® aa A’ )
Crkovanje Preveri Prevedi Jezik Nova Pokazi  Primerjaj Zacetek pisanja
dostopnost pripomba pripombe - s émilom
Preverjanje Dostopnost  JVpogledi Jezik Pripombe Primerjaj Rokopis A
1 Vo ﬁverjeva\nik dostop... ~ \
VN . X x Rezultati pregled
4 \ pregleda
, .../ Programi drustva za Studente
2 25 Bpake
w 4 Manjka nadomestno besedilo
3 * Informiranje in svetovanje * Osebna asistenca, za tiste, ki Slika 3 (Diapozitiv 4)

Studentom v zvezi s
statusom Studenta s

so zakonsko upraviéeni do
nje in se izvaja na fakulteti,

Opozorila

4 Preverite vrstni red branja

posebnimi potrebami, na domu ali kot pomog pri Diapozitiv 4
urejanjem bivanja v ¢asu opravkih po vnaprej Diapozitiv 5
studija, tipendiranjem in dogovorjenem urniku Diaporitiv 6

Diapozitiv 7

drugih zadevah vezanih na
socialne razmere v ¢asu
Studija
* Prilagojeni prevozi, ki se
izvajajo dnevno po vnaprej
7 dolo¢enem urniku, ki se

Diaporitiv 8

s B

] tedensko usklajuje
8
AR
9 Kliknite, ce zelite dodati opombe
Diapozitiv4od 11 [[¥ slovenidina = Opombe B Pripombe

Lastnosti dokumenta

Kliknemo na Datoteka, nato Informacije in se pomaknemo na seznam

Lastnosti.
VpiSemo naslov in avtorja dokumenta.

Shranjevanje v PDF

Ko smo zakljucili s pripravo predstavitve in smo upostevali smernice za
dostopno oblikovanje, jo lahko shranimo kot dostopen pdf dokument.
To storimo na naslednji nacin:

e Kliknemo na Datoteka.

e Izberemo Shrani kot.

e V vrstici Vrsta datoteke iz spustnega seznama izberemo PDF.

e Kliknemo Moznosti.

e Oznacimo naslednje (slika 10):
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o Lastnosti dokumenta
o Strukturne oznake dokumenta za dostopnost.
e Potrdimo z V redu.
e Dokument poimenujemo z opisnim imenom, ki najbolje opiSe vsebino

dokumenta in ga shranimo.

Slika 10: Shranjevanje prestavitve v pdf format

Moznosti ? x
Obseg
@!se O Trenutni diapozitiv zbor
Diaprojekeija po meri: ~
() Digpezitivi Od: 1 = Do: |11 =
MozZnosti objave
Kaj Zelite objaviti
Diapoxzitivi - Diapozitivov na stran: |g |« %
] Okvir diapozitivov Vrstni red: Ve
D Vkljuéi skrite diapozitive Navpi¢no

D Vidjuéi pripombe
Vkljugi érnilo
Vkljuéi nenatisljive podatke

[ Lastnosti dokumenta ]

Strukturne oznake dokumenta za dostopnost

MozZnosti za PDF

[] Skladen s standardom PDF/A
Besedilo bitne slike, ko ni mogode vdelati pisav

Kljub temu svetujemo, da Studentom z okvarami vida, ter s specificnimi
uénimi tezavami ali motnjami pozornosti in koncentracije, ponudite
predstavitev v programu PowerPoint, saj si lahko tako poljubno nastavljajo
vrsto pisave, velikost in barvo pisave, barvo ozadja, razmike med vrsticami

in druge oblikovne elemente, kar jim olajSa delo z dokumentom.

Uporaba dostopne PowerPoint predloge

PowerPoint ze vsebuje doloc¢ene dostopne predloge (template) in Ce

izberemo eno od teh, smo dobro zaceli. Najdemo jih na Vzorci dostopnih

PowerPoint predlog (office.com).

PRAVA SMER - izvajanje dostopnega spletnega Studija 14
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Snemanje PowerPoint predstavitve

Svojo PowerPoint predstavitev lahko tudi posnamemo. Za to potrebujemo
mikrofon, pa tudi kamero, ¢e zelimo zvocnemu posnetku dodati tudi video
predavatelja.

V zavihku Diaprojekcija kliknemo na ikono Posnemi diaprojekcijo in

izberemo Snemajte od zacetka (slika 11).

Slika 11: Snemanje diaprojekcije

- 3 Predstavitev D a uvajalni dan 2019 Vpis 3| !
O Diaprojekcija Pregled Ogled Pomo Q Povejte
— — — - a % = :
O ’l 2] e > /,{ » d | Predvajaj glasovne posnetke & Monitor:| Samodejno
; d — d_ X -’—k ) i i d . V! Uporabi ¢asovne izbire -
'd  Od trenutnega Predstavite Diaprojekcija ‘Pnptava‘ S| n)te‘ Vadite éas . Posf\eﬂ{f S e i | Uporabi pogled predstavitelja
etka diapozitiva vspletu~ pomeri~ d jekcije d i d: di ki Pokazi medyja
Zacetek diaprojekdije e s trenutnega diapozitiva Monitorji
[E0 snemaite od zacetka ]

\ DRUSTVO STUDENTOV
) INVALIDOV SLOVENIJE

ﬁ

a B

Posnamemo lahko predstavitev z videom predavatelja, v kolikor pa Zelimo
samo zvok, lahko kamero izklopimo. Snemanje zacnemo s klikom na gumb

snemaj (slika 12).
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Slika 12: Zacetek snemanja

OPOMBE

SNEMAJ | USTAVI ZNOVA PREDVAJAJ

“\ DRUSTVO $TUDENTOV
A7) INVALIDOV SLOVENIJE

Pri snemanju z videom predavatelja moramo biti pozorni, da video ne

prekriva vsebine na diapozitivu.

Snemanje predstavitve z videom predavatelja je lahko v pomoc¢ ljudem s
tezavami sluha, ki si za posluSanje pomagajo z branjem z ustnic. Pri tem
moramo biti pozorni, da gledamo naravnost v kamero in da smo osvetljeni

od spredaj, kar prispeva k temu, da je nas obraz dobro viden.

Za zagotavljanje dostopnosti video predavanja za ljudi z okvaro sluha se za
video predstavitev pripravi prepis govorjene prezentacije (transkript) ali pa

se vstavijo podnapisi.

Vstavljanje podnapisov

Priprava podnapisov

Odpremo Beleznico (Notepad).
Oblikujemo zapis.

V prvo vrstico zapiSemo WEBVTT.
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Spodaj nadaljujemo z dvema znakoma za ure (hh), minute (mm) in
sekunde (ss) in tremi znaki za tisocCinke sekunde (ttt). Stevila med
seboj lo¢imo z dvopicjem (:). To je zacetni ¢as, ko se bo pojavil podnapis.
Sledi presledek, dva pomisljaja in > (--=>) in ponovno presledek, nakar na

enak nacin zapisemo c¢as, ko bo podnapis izginil.

Spodaj zapiSemo podnapis. Pri vstavljanju besedila se omejimo na najvec
tri vrstice, da zagotovimo, da se bodo vse besede ustrezno prilegale Sirini

zaslona.

Slika 13: Urejanje besedila podnapisov

_| *uvajalni dan.VTT - BeleZnica

Datoteka Uredi Oblika Pogled Pomo¢
WEBVTT

00:00:01.000 --> PO:00:05.330
Pozdravljeni. Moje ime je X Y.

00:00:07.608 --> 00:00:21.290
Predstavila vam bom drustvo

in podporo, ki jo zagotavlja

za Studente s posebnimi potrebami.

V primeru na sliki 13 se bo prvi podnapis na diapozitivu pojavil po 1 sekundi
in ostal prikazan 5 sekund. Drugi podnapis se bo pojavil v 7 sekundi in ostal

prikazan 14 sekund.

Nato na enak nacin nadaljujemo za vse nadaljnje podnapise.

Pri nastavljanju ¢asov za podnapise si pomagamo s ¢casovnikom na

diapozitivih.

Slika 14: Casovnik na diapozitivih

2 4 I» 00:05.71| =
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Ko smo koncali z vstavljanjem besedila za podnapise, datoteko shranimo z

datotecno pripono .VTT.

Pazimo, da v pogovornem oknu Beleznice za shranjevanje (Shrani kot) v
polje Ime datoteke vnesemo ime, vkljuéno z datotecno pripono .VTT, in
postavimo celotno ime v narekovaje (npr. »Uvajalni dan.VTT«). S tem

zagotovimo, da je datoteka shranjena s pripono .VTT, namesto pripone .txt.
Pri Vrsti datoteke izberemo Vse datoteke.

Izberemo Kodiranje: UFT-8 (slika 15).

Slika 15: Shranjevanje datoteke s podnapisi

Ime datoteke: | “uvajalni dan.VTT" v

Vista datoteke: Vse datoteke ™

s Skrij mape Kodiranje: UTF-8 ™ Preklici

Vstavljanje podnapisov v predstavitev
Posnetemu video predavanju dodamo podnapise tako, da v navadnem
pogledu kliknemo na posnetek nase govorece glave, izberemo zavihek

Predvajanje in kliknemo na moznost Vstavi napise.

Slika 16: Vstavljanje podnapisov

Predstavitev DSIS za uvajalni dan 2019 - PowerPoint

d -0 % *

oteka  Osnovno  Vstavjanje  Naért

Prehodi  Animacije  Diaprojekcja  Pregled  Ogled  Pomo¢  Oblika ni A Skupna raba

¥ Trajanje pojemanja \ [} Zatetek: Samodejno

1 Odtemnitev: 00,00 Predvajaj v celozaslonskem nainu

[F] Zatemnitev: 0000  : - [ Skl ko se ne predvaja L Previj po predvajanju

Sogled Zaznamki Urejanje Motnosti videoposnetka

PN .
EAY Programi za

ot visokoSolske institucije

* Svetovanja za izboljSanje dostopnosti studija
* Svetovanje glede posebnih prilagoditev za Studente s
posebnimi potrebami

* lzobrazZevalne delavnice in seminarje o inkluzivnem
oz. univerzalnem dostopu na razlicnih podrocjih
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Izberemo prej pripravljeno datoteko z datotec¢no pripono .VTT.
Vstavljeni podnapisi bodo prikazani le ob celozaslonskem predvajanju
diaprojekcije.

Preverimo ujemanje podnapisov z nasim govorom in premikanjem
diapozitivov. Po potrebi prilagodimo ¢asovne nastavitve za podnapise, tako
da uredimo .VVT datoteko, kamor smo pisali podnapise, iz video predavanja

odstranimo obstojeCe podnapise in vstavimo spremenjeno .VVT datoteko.

Podnapise lahko dodamo tudi videoposnetku, shranjenemu na racunalniku.
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